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PROPOSITO

FUNCIONES

3.18 Calcular el tiempo extraordinario trabajado por los empleados y demés insumos de

informacion relacionados con la planilla de salarios.

32  Realizar las actividades preliminares relacionadas con el nombramiento de personal

de la Division.

33 Custodiar las copias de los expedientes del personal, y documentacion soporte

relacionada con la gestion de recursos humanos.

34 Tramitar y controlar los permisos e incapacidades otorgados al personal, y custodiar

la documentacion soporte de los mismos.
35  Efectuar los pedidos para compra de materiales y proveer insumos, dentro del limite
de competencia otorgado por la jefatura de Division, canalizarlos a las dependencias

administrativas pertinentes y dar seguimiento.

3.6 Tramitar la sustitucion a cuentas bancarias cuando es necesario.
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37  Manejar el fondo reintegrable asignado dentro de los parametros establecidos, auditar

los fondos utilizados en las dependencias de la Divisién y procurar su reintegro.

39  Efectuar conciliaciones bancarias € investigar cargos indebidos relacionados con el

fondo reintegrable.
3.10  Auditar el manejo del fondo reintegrable asignado a las unidades de la division.

311 Tramitar las solicitudes para reparacion o mantenimiento de vehiculos, coordinar su

envio a los talleres de la ENEE o privados, y controlar la evolucion de las mismas.
312  Tramitar transferencias de fondos al personal que se encuentra en gira de trabajo.

3.13 Mantener informacion que permita conocer el estado de cada uno de los vehiculos

asignados a la division.

3.14 Proporcionar apoyo logistico a la Trabajadora Social, en todo lo relacionada con las

actividades realizadas y se relacionan con el personal de al division.

3.12 Manejar el inventario de activos fijos y coordinar el levantamiento fisico de

informacion acerca de su existencia.

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
Depende de la Divisién de Transmisién y Produccion, es una unidad orgénica de apoyo,

para su funcionamiento cuenta con profesionales en el area respectiva.
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